FECHA:
PLAZO DE ADMISION:

LUGAR DE ADMISION:

NO. DE PLAZAS A CUBRIR:

GRUPO PROFESIONAL:

CATEGORIA LABORAL:

TITULO:

NIVEL:

DEPARTAMENTO/ACTIVIDAD:

SALARIO:
JORNADA LABORAL:
(*) REQUISITOS MINIMOS:

ESTUDIOS:

Y

EXPERIENCIA:

INGLES:

COBERTURA DE VACANTE

NUM ANUNCIO: CV-10-16/MJ

17 NOVIEMBRE 2015
24 NOVIEMBRE 2015

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, EDIFICIO 1, TELEFONO 727-1643
CONTROL DE LA BASE AEREA DE MORON DE LA FRONTERA

UNA (1)

4

OFICIAL/A ADMINISTRATIVO/A

HUMAN RESOURCES ASSISTANT (TRANSLATOR)
EA-6

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

2.080,39 EUROS

40 HORAS SEMANALES DE CARACTER REGULAR DE LUNES A VIERNES

TECNICO SUPERIOR EN CUALQUIER RAMA O FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION O RELACIONADA CON LA VACANTE

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EQUIVALENTE AL NIVEL INFERIOR,
EA-5, (EXPERIENCIA QUE PROVEA AL CANDIDATO CON LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y APTITUDES QUE SEAN PROPIAS DE LA VACANTE O ESTEN
RELACIONADAS CON ELLA'Y QUE PERMITAN AL CANDIDATO DESARROLLAR
SATISFACTORIAMENTE LAS FUNCIONES DEL PUESTO)

COMPLETO DOMINIO DEL IDIOMA

FUNCIONES DEL PUESTO: El titular facilita informacion basica y ayuda a clientes en procedimientos de programas de
relaciones laborales como anticipos, programa de premios, etc. Procesa Requests for Personnel Actions (RPA’s) con OCHR
Stennis usando el Defense Civilian Personnel Data System (DCPDS). Introduce datos de accidentes de trabajo en el sistema de
Declaracion Electronica de Trabajadores (DELTA). Procesa escritos como por ejemplo, la tramitacién de Designaciones por el
Comité Permanente, horas de representacion de los miembros del Comité de Establecimiento. Introduce datos en el sistema de

HRO sobre acciones formativas.
relacionadas con reclamaciones, instrucciones, regulaciones, puestos de trabajo.

El titular es responsable de traducciones idiométicas, ambos en espafiol y en inglés,
Estas traducciones pueden ser altamente

técnicas cubriendo una variedad de términos de recursos humanos, seguridad social, legales y de seguridad en el trabajo.
Puede ser llamada para actuar como interprete entre dos 0 mas partes.

SISTEMA DE SELECCION:

CONCURSO-OPOSICION

FASE DE OPOSICION: PRUEBAS Y PUNTUACION DE LAS MISMAS:

ESTA PRUEBA CONSISTE EN LA TRADUCCION DE CINCO (5) TEXTOS. TRES (3) TEXTOS SERAN TRADUCIDOS DEL INGLES
AL ESPANOL Y DOS (2) TEXTOS SERAN TRADUCIDOS DEL ESPANOL AL INGLES. CADA TEXTO SERA PUNTUADO DEOA 2
PUNTOS. LOS CANDIDATOS QUE OBTENGAN UNA PUNTUACION INFERIOR A 8 NO SERAN CONSIDERADOS PARA LA FASE

DE MERITOS.

LA DURACION DE LA PRUEBA SERA DE 60 MINUTOS.



SISTEMA DE SELECCION: CONCURSO DE MERITOS

MERITOS A CONSIDERAR Y BAREMO DE LOS MISMOS

MERITOS ACADEMICOS (MAXIMO 40 PUNTOS) — LAS TITULACIONES NO SON ACUMULATIVAS

30 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DEL TITULO DE TECNICO ESPECIALISTA O DE TECNICO SUPERIOR, O SEGUN NOTA (*) SEIS
MESES ADICIONALES A LA EXPERIENCIA ESPECIALIZADA MINIMA EXIGIDA

35 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA DE GRADO MEDIO

40 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA DE GRADO SUPERIOR

MERITOS PROFESIONALES (MAXIMO 40 PUNTOS)

5 PUNTOS POR CADA ARO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU. (¥} AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO
POSEAN LOS ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS DEBERAN ACREDITAR SEIS MESES ADICIONALES DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA (S|
SE LE HAN CONVALIDADO MERITOS ACADEMICOS POR EXPERIENCIA DEL TOTAL DE ANOS ACREDITADOS, SE LE DESCONTARAN SEIS
MESES)

3 PUNTOS POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR, SIN LLEGAR AL ARIO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA CON LAS FUERZAS DE

LOS EE.UU.

PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA

PUNTOS POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ARNO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA

PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU.

PUNTO POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA CON LAS FUERZAS DE LOS

EE.UU.

PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA

Y% PUNTO POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ARNO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA

P wWwN b

N

INGLES (MAXIMO 15 PUNTOS) OTROS MERITOS (MAXIMO 5 PUNTOS)

A DETERMINAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCION A DETERMINAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCION

PODRAN ACCEDER A CONCURSO LOS EMPLEADOS QUE HABIENDO SUPERADO EL PERIODO DE PRUEBA, REUNAN LOS
REQUISITOS MINIMOS ESTABLECIDOS EN ESTA CONVOCATORIA.

LOS ASPIRANTES SELECCIONADOS A UNA VACANTE DE CATEGORIA O NIVEL INFERIOR, DEBEN ACEPTAR EL SALARIOY
CATEGORIA LABORAL DE DICHO PUESTO.

IMPRESCINDIBLE ADJUNTAR A LA SOLICITUD FOTOCOPIA DE LA TITULACION MINIMA REQUERIDA O EL RESGUARDO DEL PAGO
DE LAS TASAS.

(*) AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO POSEAN LOS ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS DEBERAN ACREDITAR SEIS MESES
ADICIONALES DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA.

PODRIA ACREDITARSE COMO EXPERIENCIA ESPECIALIZADA LOS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS DE GRADO SUPERIOR O MEDIO
DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON LA VACANTE. EN ESTE CASO, ES IMPRESCINDIBLE ADJUNTAR COPIA DEL EXPEDIENTE
ACADEMICO.

LA EXPERIENCIA OBTENIDA FUERA DE LAS ACTIVIDADES DE LAS FUERZAS DE LOS EE.UU. DEBERA ACREDITARSE
OBLIGATORIAMENTE ADJUNTANDO A LA SOLICITUD CERTIFICADO DE EMPRESA (MOD. PR), CONTRATOS O NOMINAS E INFORME
VIDA LABORAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

PARA ACCEDER A ESTA CONVOCATORIA, TODOS LOS CANDIDATOS DEBEN CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE
COBERTURA DE VACANTE, FACILITADA POR LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ANTES DE LAS 16:00 HRS DEL DIA DE
CIERRE DEL ANUNCIO

ESTE PUESTO REQUIERE QUE EL TITULAR POSEA UN COMPLETO DOMINIO DEL IDIOMA INGLES. LA SECCION REFERIDA A
EXPERIENCIA DE LA SOLICITUD DEBE SER CUMPLIMENTADA EN INGLES.

EL INCUMPLIMIENTO DE ESTOS REQUISITOS PODRA SER CAUSA DE EXCLUSION DE ESTA COBERTURA DE VACANTES.

LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS PUBLICARA EN EL PLAZO DE 7 DIAS HABILES A LA FECHA DEL CIERRE DEL ANUNCIO, LA LISTA DE
CANDIDATOS ADMITIDOS Y EXCLUIDOS DE CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA



DATE:
DEADLINE:

ADMISSION PLACE:

NO.OF VACANT POSITIONS:
PROFESSIONAL GROUP:
LABOR CATEGORY:

TITLE:

LEVEL:
DEPARTMENT/ACTIVITY:
MONTHLY SALARY:

WORKING HOURS/WORK WEEK:
(*) MINIMUM REQUIREMENTS:

EDUCATION:

AND

EXPERIENCE:

ENGLISH:

TRANSLATION

FILLING OF VACANCIES

ANNOUNCEMENT #: CV-10-16MJ

17 NOVEMBER 2015
24 NOVEMBER 2015

HUMAN RESOURCES OFFICE, BUILDING 1, PHONE # 727-1643
MORON AIR BASE GATE

ONE (1)
4

ADMINISTRATIVE OFFICIAL

HUMAN RESOURCES ASSISTANT (TRANSLATOR)
EA-6

HUMAN RESOURCES OFFICE

2,080.39 EUROS

REGULAR 40 HOURS PER WEEK FROM MONDAY TO FRIDAY

SUPERIOR DEGREE IN VOCATIONAL SCHOOL IN ANY ADMINISTRATIVE
BRANCH OR OCCUPATIONAL GROUP OR ANY OTHER OCCUPATION RELATED
TO THE POSITION

ONE YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE AT THE NEXT LOWER LEVEL, EA-5
(EXPERIENCE THAT HAS EQUIPPED THE APPLICANT WITH THE PARTICULAR
KNOWLEDGE, SKILLS, AND ABILITIES TO PERFORM SUCCESSFULLY THE
DUTIES OF THE POSITION, AND THAT IS TYPICALLY IN OR RELATED TO THE
WORK OF THE POSITION TO BE FILLED)

FULL COMMAND OF THE LANGUAGE

DUTIES OF THE POSITION: The incumbent provides basic information and assistance to customers on procedures of the
employee and labor relations program, i.e., advance payments, awards program, etc. Process Requests for Personnel Actions
(RPA’s) with OCHR Stennis using the Defense Civilian Personnel Data System (DCPDS). Inputs data on workmen’s
compensation in the Spanish Department of Labor Industrial Accident System called DELTA. Process letters related to

Permanent Committee Designations, Establishment Committee representational hours, etc.

Inputs data in the HRO system

regarding training. The incumbent is responsible for idiomatic translations, both in Spanish and in English related to claims,
instructions, regulations, position descriptions. These translations may be highly technical containing human resources, social
security, legal and safety terms. Incumbent maybe called upon to interpret for two or more parties

SELECTION SYSTEM:

COMPETITIVE EXAMINATION

COMPETITIVE EXAMINATION: TEST AND PUNCTUATION:

THE COMPETITIVE EXAMINATION WILL CONSIST OF FIVE (5) TEXTS TO BE TRANSLATED. THREE (3) TEXTS TO BE TRANSLATED FROM
ENGLISH INTO SPANISH AND TWO (2) TEXTS TO BE TRANSLATED FROM SPANISH INTO ENGLISH. EACH TEXT WILL BE SCORED FROM 0
TO 2 POINTS. ANY CANDIDATES WITH THE SCORE OF LESS THAN 8 WILL NOT BE CONSIDERED FOR MERIT PROCESS.

TIME OF EXECUTION WILL BE 60 MINUTES.



QUALIFICATION AND MERIT CHART

SELECTION SYSTEM: MERIT PROGRAM

QUALIFICATION AND MERIT CHART

EDUCATION (MAXIMUM 40 POINTS) THE TITLES ARE NOT ACCUMULATIVES

30 POINTS FOR A VOCATIONAL SCHOOL 2"° GRADE DEGREE OR SUPERIOR TECHNICIAN OR IN ACCORDANCE WITH (*) NOTE BELOW,
SIXMONTHS OF SPECIALIZED EXPERIENCE IN ADDITION

35 POINTS FOR A MEDIUM UNIVERSITY DEGREE

40 POINTS FOR A SUPERIOR UNIVERSITY DEGREE

EXPERIENCE (MAXIMUM 40 POINTS)

ol

POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES (IF EXPERIENCE HAS BEEN CONSIDERED VICE
STUDIES, THE TOTAL PERIOD CREDITED WILL BE DEDUCTED, IN THIS CASE, SIX MONTHS)

POINTS FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES
POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM

POINTS FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM

POINTS FOR EACH YEAR OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH THE U.S. FORCES

POINT FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH THE U.S. FORCES
POINTS FOR EACH YEAR OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH ANOTHER FIRM

% POINT FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH ANOTHER FIRM

NFEWOND®W

ENGLISH (MAX 15 POINTS) OTHER MERITS (MAX 5 POINTS)

AT THE DISCRETION OF THE SELECTION PANEL AT THE DISCRETION OF THE SELECTION PANEL

ALL EMPLOYEES, WHO COMPLETED THE PROBATIONARY PERIOD, MEET THE MINIMUM REQUIREMENTS ESTABLISHED ABOVE,
MAY APPLY FOR THIS POSITION.

EMPLOYEES THAT APPLY AND ARE SELECTED FOR A POSITION IN A LOWER LABOR CATEGORY AND/OR LEVEL MUST ACCEPT
THE PAY AND LABOR CATEGORY ASSOCIATED WITH THE NEW POSITION.

IT IS MANDATORY TO ATTACH TO THE APPLICATION A COPY OF THE MINIMUM EDUCATION TITLE REQUIRED OR THE RECEIPT OF
PAYMENT OF FEES.

(*) THOSE CANDIDATES, WHO DO NOT MEET THE MINIMUM EDUCATION REQUIREMENT, WILL NEED TO HAVE SIX MONTHS IN
ADDITION TO THE SPECIALIZED EXPERIENCE REQUIRED.

EDUCATION AT THE UNIVERSITY LEVEL MAY BE CREDITED AS SPECIALIZED EXPERIENCE, AS LONG AS EDUCATION IS DIRECTLY
RELATED TO THE SPECIALTY OF THE VACANT POSITION. IN THIS CASE, IT IS MANDATORY TO ATTACH A COPY OF THE
TRANSCRIPTS.

EXPERIENCE IN ANOTHER FIRM MUST BE CREDITED WITH A WORKING LIFE REPORT FROM THE SPANISH SOCIAL SECURITY AND
COPY OF LABOR CONTRACTS AND/OR LABOR STATUS CERTIFICATES (STANDARD FORM MOD. PR) AND/OR PAYROLL
DOCUMENTS.

TO APPLY FOR THIS VACANCY, ALL CANDIDATES MUST COMPLETE THE APPLICATION FOR FILLING THE VACANCIES PROVIDED
BY THE HUMAN RESOURCES OFFICE BEFORE THE 16:00 HRS ON THE CLOSING DATE OF THIS ANNOUNCEMENT

THIS POSITION REQUIRES THE INCUMBENT TO POSSESS A FULL COMMAND OF ENGLISH. THE EXPERIENCE PORTION OF THE
APPLICATION MUST BE COMPLETED IN ENGLISH.

FAILURE TO COMPLY WITH THESE REQUIREMENTS MAY LEAD TO THE EXCLUSION OF THIS FILLING OF VACANCIES.

THE HUMAN RESOURCES OFFICE WILL PUBLISH WITHIN 7 WORKING DAYS OF THE CLOSING DATE OF THE ANNOUNCEMENT, THE
LIST OF ELIGIBLE AND EXCLUDED CANDIDATES IN ACCORDANCE WITH THE REQUIREMENTS OF THE NOTIFICATION



